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TUGAS POKOK DAN FUNGSI (TUPOKSI) 

 

TUPOKSI KETUA PROGRAM STUDI 

• Mengkoordinasi pelaksanaan seluruh kegiatan prodi. 

• Merencanakan jadwal kuliah, praktikum dan evaluasi hasil belajar. 

• Mengkoordinir pelaksanaan perkuliahan dan praktikum  

• Mengkoordinir proses pelaksanaan program pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada 

masyarakat di lingkungan universitas di bidang studi terkait. 

• Mengkoordinir perencanaan, penyediaan dan pengusulan kebutuhan sarana kuliah dan 

praktikum serta prasarana pendidikan. 

• Memonitor jalannya proses belajar mengajar sesuai dengan kurikulum. 

• Mengevaluasi sistem pengelolaan prodi yang telah berjalan. 

• Menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas kepada Dekan. 

• Melaksanakan tugas lain dari atasan yang relevan dengan tugas pelaksanaan prodi. 

• Melaksanakan rapat secara periodik di lingkup tugasnya. 

TUPOKSI TPMA 

• Menjabarkan baku mutu pendidikan ke dalam dokumen-dokumen mutu akademik di Program 

Studi Pendidikan Dokter 

• Memonitor implementasi penjaminan mutu akademik di Program Studi Pendidikan Dokter 

• Mengevaluasi penjaminan mutu akademik di Program Studi Pendidikan Dokter 

• Menyampaikan laporan pelaksanaan penjaminan mutu akademik di Program Studi Pendidikan 

Dokter secara periodik kepada Ketua Program Studi 

TUPOKSI UNIT MEU 

• Melakukan pembaruan (revisi/ pengadaan) SOP unit MEU 

• Mengusulkan SK tim blok dan penanggung jawab skill 

• Proses pembuatan/revisi buku blok 

• Proses pembuatan/revisi buku skill 

• Pemetaan tenaga pengajar dari tiap bagian yang akan mengisi tutorial dan skill lab 

• Penjadwalan makro pelaksanaan kegiatan PBL dan skill lab tiap semester 

• Pelaksanaan Training of Tutor (TOT) dan Training of Instructor (TOI) 

• Memberikan laporan hasil kerja unit MEU untuk proses evaluasi  TPMA 
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TUPOKSI UNIT KURIKULUM 

• Melakukan pembaruan (revisi/ pengadaan) SOP unit Kurikulum 

• Melakukan rekonstruksi dan revisi kurikulum 2013 (Makro, meso dan mikrokurikulum  

matriks kajian) 

• Membuat perumusan CPL  

• Mengusulkan SK Kurikulum 

• Mengawal proses pembuatan  RPS/RPB dari tiap blok dan skill/semester 

• Memberikan laporan hasil kerja penyusunan, implementasi dan evaluasi kurikulum untuk 

proses evaluasi  TPMA 

 

TUPOKSI UNIT MANAJEMEN PBL 

• Melakukan pembaruan (revisi/ pengadaan) SOP unit manajemen PBL 

• Penyusunan jadwal mikro pelaksanaan kegiatan PBL 

• Mengawal pelaksanaan tutorial, kuliah pakar, tutorial, pleno, praktikum,community visit, dan 

seluruh proses kegiatan pembelajaran PBL 

• Melakukan rekapitulasi nilai proses tiap blok 

• Merumuskan tata tertib mahasiswa dan staf pengajar di lingkungan PBL 

• Memberikan laporan hasil belajar di lingkungan PBL untuk proses assessment 

• Merancang pelaksanaan kegiatan semester antara 

• Memberikan laporan hasil kerja unit PBL untuk proses evaluasi  TPMA 

 

TUPOKSI UNIT SKILL LAB/ OSCE CENTRE 

• Melakukan pembaruan (revisi/ pengadaan) SOP unit Skill lab 

• Penyusunan jadwal mikro pelaksanaan kegiatan skill lab 

• Mengawal pelaksanaan skill lab dan seluruh proses kegiatan pembelajaran skill lab 

• Melakukan rekapitulasi nilai proses tiap skill 

• Merumuskan tata tertib mahasiswa dan staf pengajar di lingkungan skill lab 

• Memberikan laporan hasil belajar di lingkungan skill lab untuk proses assessment 

• Merancang kegiatan semester antara 

• Memberikan laporan hasil kerja unit skill lab untuk proses evaluasi  TPMA 

 

TUPOKSI UNIT ASSESSMENT 

• Melakukan pembaruan (revisi/ pengadaan) SOP unit Assesment 

• Bertanggung jawab dalam pelaksanaan ujian blok dan remedial 

• Proses pengumpulan dan pengolahan nilai hingga mengisi DPNA 

• Merancang bentuk kegiatan semester antara 
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• Pengarsipan laporan hasil penilaian tiap blok dan skill/ semester  

• Memberikan laporan hasil kerja unit assesment untuk proses evaluasi  TPMA 

TUPOKSI UNIT TPS 

• Melakukan pembaruan (revisi/ pengadaan) SOP unit TPS 

• Menerima usulan judul dari setiap mahasiswa yang akan memulai pembuatan proposal 

penelitian skripsi 

• Membuat usulan nama pembimbing  setiap mahasiswa yang akan memulai pembuatan usulan 

penelitian skripsi 

• Mengumumkan nama pembimbing penelitian skripsi mahasiswa mahasiswa yang telah 

ditetapkan 

• Mengawal proses pembimbingan penelitian skripsi mahasiswa oleh pembimbing 

• Bertanggung jawab dalam penjadwalan dan pelaksanaan ujian proposal dan ujian skripsi 

mahasiswaMelakukan rekapitulasi nilai proses tiap blok 

• Melakukan rekapitulasi nilai dari ujian proposal dan skripsi 

• Merumuskan tata tertib bagi mahasiswa yang sedang menjalankan proses skripsi beserta 

pembimbingnya 

• Memberikan laporan unit kerja TPS untuk evaluasi  TPMA 

 

TUPOKSI UNIT SUMBER BELAJAR 

• Melakukan pembaruan (revisi/ pengadaan) SOP unit Sumber Belajar 

• Bertanggung jawab dalam kegiatan pada ruang baca FK Unsyiah  penyimpanan, 

penambahan koleksi dan alur buku) 

• Mengawal proses dalam rangka melengkapi dan melakukan pengayaan konten pada e-learning 

setiap blok  koordinasi dengan tim blok 

• Melakukan sosialisasi e-learning bagi staf pengajar dan mahasiswa 

• Mengawal proses implementasi e-learning 

• Merumuskan tata tertib bagi mahasiswa yang menggunakan ruang baca  

• Memberikan laporan unit kerja Sumber Belajar untuk evaluasi  TPMA 

 


